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SISSEJUHATUS 
Infoajastul luuakse ja tarbitakse järjest enam informatsiooni, mille tulemusel kasvab ka asutuses 
hallatavate dokumentide arv. Dokumentide mahu kasv nõuab efektiivsemaid meetodeid nende 
haldamiseks. 
Aina rohkem jäädvustatakse informatsiooni digitaalselt ning klassikaline paberdokument on 
asendumas elektroonse dokumendiga. Dokumendihalduse valdkonna prioriteediks on elektroonilise 
dokumendihalduse arendamine. Kõik see toob kaasa ka dokumendihalduse pideva arenemise, 
liikumise digitaalsuse suunas. Korrastatud ja dokumenteeritud asjaajamise põhimõtted, korrad ja 
protseduurid on aluseks elektroonilisele dokumendihaldusele üleminekul.1 
Tänasel päeval, kui asutuse asjaajamises digitaaldokumentide osakaal aina suureneb, ei saa ka 
prokuratuuris mööda minna elektroonilisest dokumendihaldusest. Ühtsed dokumentide liikumise 
protsessid kiirendavad oluliselt tõhusat asjaajamist asutuses. 
Riigikantselei poolt koostatud Avaliku sektori elektroonilise dokumendihaldus tegevuskava 2006-
2010 olulisemaks eesmärgiks on elektroonilisele dokumendihaldusele ülemineku kindlustamine.2 
Üleminek paberipõhiselt asjaajamiselt elektrooniliste dokumendihaldussüsteemide kasutamisele on 
praeguseks toonud kaasa vajaduse hinnata nende süsteemide toimimist. Seega on organisatsioonidel 
vajadus rakendatud süsteeme hinnata, eesmärgiga tagada oma tegevuse efektiivsus ja parem 
kvaliteet. 
Uurimustöö käigus kirjeldatakse digitaalsete dokumentide menetlusetapid ja analüüsitakse 
prokuratuuri dokumendihalduse praktikat. Otsitakse vastust küsimusele, kas elektroonilise 
dokumendihaldussüsteemi eBüroo rakendumisest saadud kasu vastab ootustele ja on andnud 
soovitud tulemuse. 
                                                 
1
 Elektroonilisele dokumendihaldusele ülemineku etapid. http://www.riigikantselei.ee/?id=6840. [12.04.2010]. 
2
 Dokumendihalduse valdkonna arengu kavandamine. http://www.riigikantselei.ee/?id=2831. [12.04.2010]. 
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Uurimustöö eesmärk on: 
 võrrelda ja hinnata dokumendihaldussüsteemi eBüroo vastavust dokumendihaldus-
süsteemidele esitatud nõuetele 
 saada ülevaade esilekerkivatest probleemidest dokumendihaldussüsteemi eBüroo 
rakendamisel prokuratuuris 
Käesolev uurimistöö on praktilist laadi ja jätkuks 2009. aastal koostatud autori esimesele 
seminaritööle „Dokumentide menetlemine prokuratuuri elektroonilises dokumendihaldussüsteemis 
eBüroo“.3 
Digitaalse dokumendihalduse juurutamise tõhustamiseks pidas autor vajalikuks teema uurimist 
jätkata ning viis prokuratuuri ametnike hulgas läbi küsitluse eBüroo kasutamise ulatuse, kogemuse, 
funktsionaalsuse jms kohta. Uurimustöö tulemusena saadud andmete analüüs annab ülevaate 
ametnike arvamuste ja hoiakute kohta ning aitab parandada dokumendihalduse praktikat ning 
tõhustada ametnike kaasamist dokumendihaldust puudutavatesse protsessidesse. 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia tudeng Anu Käärik on uurinud eBüroo teemat 2006. 
aasta seminaritöös4 ja 2008. aasta lõputöös5. Kuna autor on analüüsinud eBüroo arhiivinduslikke 
võimalusi, siis käesoleva uurimisteemaga eelnimetatud tööd otseselt ei kattu. 
Uurimustöös kasutas autor Prokuratuuris kehtestatud regulatsiooni Prokuratuuri asjaajamiskord6 ja 
Justiitsministeeriumis koostatud eBürooga seotud materjale.7 Uurimustöö analüüsivas ja võrdlevas 
osas tugines autor Vabariigi Valitsuse määrusele Asjaajamiskorra ühtsed alused.8 
Dokumendihaldussüsteemi eBüroo rakendumise uuringu läbiviimiseks kasutas autor kvantitatiivset 
uurimismeetodit. Samuti kasutas autor uurimuse läbiviimisel teavet, mis on kogutud intervjuude ja 
                                                 
3
 Lepik, E. 2009. Dokumentide menetlemine Prokuratuuri elektroonilises dokumendihaldussüsteemis eBüroo. Viljandi: 
Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II]. 
4
 Käärik, A. 2006. Justiitsministeeriumis loodud digitaalarhivaalidele vajalikud metaandmed. Viljandi: Tartu Ülikooli 
Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö I]. 
5
 Käärik, A. 2008. Digitaaldokumentide säilimine elektroonilises dokumendihaldussüsteemis ja digitaaldokumentidele 
vajalikud metaandmed. Viljandi: Viljandi Kultuuriakadeemia. [Lõputöö]. 
6
 Prokuratuuri asjaajamiskord. Riigi peaprokuröri käskkiri nr RP-1-2/10/4. 26.01.2010. 
7
 Dokumendi- ja menetlushaldussüsteem. Kasutusjuhend. Justiitsministeeriumi infosüsteemide talitus. 31.01.2005. 
8
 Vabariigi Valitsuse määrus nr 80. 26.02.2001. RT I 2001, 20, 112. 
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ametkondlike vestluste käigus Riigiprokuratuuri üldtalituse juhataja Stella Ilvesega ajavahemikus 
detsember 2009 – aprill 2010. 
Töö koosneb kolmest peatükist. Esimeses peatükis antakse ülevaade prokuratuuri kui institutsiooni 
funktsioonidest ja struktuurist ning tutvustatakse prokuratuuris kasutusel olevaid infosüsteeme ja 
kirjeldatakse dokumendihaldusprogrammi eBüroo. 
Teises peatükis kirjeldatakse dokumendihalduse õiguslikku keskkonda, seadusandlusest tulenevaid 
nõudeid dokumendihaldussüsteemidele ja analüüsitakse eBüroo vastavust esitatud nõuetele. 
Kirjeldatakse dokumentide ringlust elektroonilises keskkonnas eBüroo ning antakse ülevaade 
elektroonilise menetlemise protsessidest – dokumendi saamine ja loomine, registreerimine, 
edastamine, vastamine, digitaalne allkirjastamine ja väljasaatmine. 
Kolmandas peatükis kirjeldatakse prokuratuuri ametnike hulgas läbiviidud küsitlust ja analüüsitakse 
uuringu tulemusi. 
Seminaritöös käsitletavad probleemid, esitatud väited ja võimalikud lahendused tuginevad lisaks 
läbiviidud küsitluse tulemusele ja intervjuudele ka autori enda kuueaastasele töökogemusele Lõuna 
Ringkonnaprokuratuuris alates 2004. aastast. 
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1. PROKURATUUR JA PROKURATUURI ASJAAJAMINE 
Käesolevas peatükis antakse ülevaade prokuratuuri ülesannetest ja struktuurist, prokuratuuri 
asjaajamisest ning infosüsteemidest. Lähemalt tutvustatakse asutuses kasutatavat dokumendi-
haldussüsteemi eBüroo. 
1.1 Prokuratuuri ülesanded ja struktuur 
Prokuratuur on Justiitsministeeriumi valitsemisalas olev valitsusasutus, mis osaleb kuritegude 
tõkestamiseks ja avastamiseks vajaliku jälitustegevuse planeerimises, juhib kohtueelset kriminaal-
menetlust, tagades selle seaduslikkuse ja tulemuslikkuse, esindab kohtus riiklikku süüdistust ning 
täidab muid seadusega prokuratuurile pandud ülesandeid.9 
Prokuratuur on kaheastmeline, koosnedes Riigiprokuratuurist kui kõrgemalseisvast prokuratuurist 
ning neljast talle alluvast ringkonnaprokuratuurist (vt lisa 1). 
Riigiprokuratuuri tööpiirkonnaks on kogu Eesti Vabariigi territoorium, ringkonnaprokuratuuride 
tööpiirkonnad kattuvad prefektuuride tööpiirkondadega. 
Ringkonnaprokuratuurid on: 
 Põhja Ringkonnaprokuratuur, mis asub Tallinna linnas ja mille tööpiirkond on Harju 
maakond; 
 Lääne Ringkonnaprokuratuur, mis asub Pärnu linnas ja mille tööpiirkond on Pärnu 
maakond, Lääne maakond, Saare maakond, Hiiu maakond, Rapla maakond ja Järva 
maakond; 
 Viru Ringkonnaprokuratuur, mis asub Kohtla-Järve linnas ja mille tööpiirkond on Ida-
Viru maakond ning Lääne-Viru maakond; 
                                                 
9
 Prokuratuuriseadus. RT I 1998, 41/42, 625. § 1 lg 1. 
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 Lõuna Ringkonnaprokuratuur, mis asub Tartu linnas ja mille tööpiirkond on Tartu 
maakond, Jõgeva maakond, Põlva maakond, Valga maakond, Viljandi maakond ja Võru 
maakond.
10
 
Prokuratuuri juhib riigi peaprokurör, kes nimetatakse ametisse viieks aastaks. Ringkonna-
prokuratuuri juhib juhtivprokurör, kes nimetatakse ametisse samuti viieks aastaks.11 
Haldusfunktsioonide täitmiseks on prokuratuuris moodustatud haldusosakond. Haldusosakonda 
juhib haldusdirektor.
12
  
Prokuratuuri haldusosakond tagab prokuratuurile pandud ülesannete täitmise tugifunktsioonide 
toimimise kaudu.
13
 Haldusosakond kontrollib ja analüüsib prokuratuuri tegevust tagavate 
tugifunktsioonide tööd ning töötab välja ja rakendab meetmeid nende toimimise parendamiseks, 
korraldab prokuratuuri õigusteeninduse ja õigusloome küsimusi tugifunktsioonide täitmisel ning 
koordineerib prokuratuuri asjaajamist ja arhiivi tööd. 
Piirkondlik haldustalitus asub ringkonnaprokuratuuri juures.
14
 
Prokuratuuris töötab kokku 287 teenistujat, neist prokuröre 199.15 Igal prokuröril on oma 
spetsialiseerumisvaldkond vastavalt tööjaotuskavale. 
1.2 Prokuratuuri asjaajamine ja infosüsteemid 
Prokuratuuri üldist dokumendihaldust koordineeriv ja suunav struktuurüksus on Riigiprokuratuuri 
üldtalitus, kes töötab välja prokuratuuri dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamiseks ühtsed 
õigusaktid, prokuratuuris kasutatavad dokumendiplangid ning teeb ettepanekuid ühtse dokumendi-
haldussüsteemi arendamiseks ja juurutamiseks. 
                                                 
10
 Prokuratuuri põhimäärus. Justiitsministri määrus nr 23. 19.03.2004. RTL 2004, 29, 505. § 19. 
11
 Prokuratuuriseadus. RT I 1998, 41/42, 625. § 3 lg 1. 
12
 Sealsamas. § 52 lg 1. 
13
 Prokuratuuri põhimäärus. Justiitsministri määrus nr 23. 19.03.2004. RTL 2004, 29, 505. § 17. 
14
 Sealsamas. § 21 lg 1. 
15
 Prokuratuuri struktuur ja teenistujate koosseis. Justiitsministri määrus nr 52. 07.07.2004. RTL 2004, 96, 1499. 
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Asjaajamise ja arhiivitöö korraldamise Riigiprokuratuuris tagab haldusosakonna üldtalitus, 
asjaajamise korraldamise ringkonnaprokuratuurides haldusosakonna piirkondlikud talitused 
(edaspidi kantselei).
16
 Kantseleid juhib piirkondliku talituse juhataja. Prokuratuuri piirkondlike 
struktuurüksuste kantseleides töötab kokku 49 referenti.17 
Prokuratuuri dokumendihalduse areng on tasavägine ning seetõttu on prokuratuuri dokumendi-
halduse arengut tutvustades ja töökorraldust kirjeldades vaadeldud käesolevas töös 
ringkonnaprokuratuuride juures asuvaid haldusosakonna piirkondlikke talitusi ja prokuratuuri 
tervikuna. 
Prokuratuuri dokumendiringlus ja asjaajamine toimub üldjuhul elektrooniliselt. Prokuratuuri 
sissetulev ja väljaminev dokumentatsioon registreeritakse dokumendihaldussüsteemis eBüroo 
vastavalt prokuratuuri dokumentide loetelule.
18
 
Dokumentide liigitamise ja säilitustähtaegade kehtestamise aluseks prokuratuuri asjaajamises on 
dokumentide loetelu, mille koostab prokuratuuri struktuurüksuste ettepanekute põhjal ja 
arhiivieeskirjas sätestatud korras Riigiprokuratuuri haldusosakonna üldtalitus. Dokumentide liigituse 
põhiüksuseks dokumentide loetelus on sari. Dokumentide loetelusse kantakse kõik prokuratuuri 
tegevuse käigus saadud ja loodud dokumendid, kartoteegid, registreerimisraamatutes ning 
digitaalselt peetavad registrid ja andmekogud.
19
 Dokumentide loetelu kehtestatakse tähtajatult ning 
seda muudetakse (või kehtestatakse uus loetelu) vaid siis, kui struktuuris või ülesannetes toimuvad 
ulatuslikud muudatused, mille tagajärjel tekivad uued sarjad või muutub sarja säilitustähtaeg. 
Prokuratuuris on kasutuses digitaalne dokumendihalduse süsteem eBüroo. eBüroo on arendatud 
Justiitsministeeriumi kantselei tellimusel ministeeriumi infosüsteemide talituse poolt, praegu tegeleb 
arendustöödega Registrite ja Infosüsteemide Keskus.20 Dokumendihaldussüsteem eBüroo on 
arendatud Justiitsministeeriumi vajadustest lähtuvalt ning on kasutusel alates 2003. aasta suvest 
(Riigiprokuratuuris ja Põhja Ringkonnaprokuratuuris on eBüroo kasutusel novembrist 2004, teistes 
ringkonnaprokuratuurides alates aastast 2005). 2009. aastal mindi üle eBüroo uuendatud versioonile. 
                                                 
16
 Prokuratuuri asjaajamiskord. Riigi peaprokuröri käskkiri nr RP-1-2/10/4. 26.01.2010. 
17
 Prokuratuuri personaliarvestuse programm Persona andmed seisuga 15.03.2010. 
18
 Prokuratuuri dokumentide loetelu. Riigi peaprokuröri käskkiri nr RP-1-3/08/63. 23.12.2008. 
19
 Prokuratuuri asjaajamiskord. Riigi peaprokuröri käskkiri nr RP-1-2/10/4. 26.01.2010. 
20
 Registrite ja Infosüsteemide Keskuse põhimäärus. Justiitsministri määrus nr 20. 18.04.2007. RTL 2007, 36, 627. 
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Prokuratuuri dokumendiregistrit peetakse digitaalselt ja see on avalik seaduses sätestatud ulatuses ja 
nähtav Prokuratuuri veebilehel21 alajaotuse avalik teave all. Valdav osa dokumendiregistris 
registreeritavaid dokumente koostatakse eBüroos. Prokuratuuri asjaajamisperiood on kalendriaasta. 
Prokuratuuri hallata on mitmed andmekogud, mida ametnikud kasutavad oma igapäevatöös. 
Kriminaalasjad ja kriminaalmenetluse alustamata jätmise materjalid registreeritakse Riiklikus 
Kriminaalmenetlusregistris (edaspidi kriminaalmenetlusregister).
22
 
Peale kriminaalmenetlusregistrisse kandmist antakse toimik tööjaotuskava alusel prokurörile. Edasi 
menetleb kriminaalasja prokurör kuni menetlusotsuse vastuvõtmiseni ning üldjuhul edastatakse 
kriminaalasi kohtule otsuse tegemiseks. Prokurör kannab kõik oma tegevused kriminaal-
menetlusregistrisse. Toimiku kohtusse saatmisel või politseisse tagastamisel teeb referent vastava 
märke kriminaalmenetlusregistrisse. 
Tööülesannete täitmisel kasutatakse teiste asutuste ja riigi andmekogusid. 
Prokuratuuris on kasutusel asutuse põhitegevust toetav infosüsteem eProkuratuur, mille üks osa on 
siseinfosüsteem – intranet ja teine dokumendihaldussüsteem eBüroo. 
1.3 Dokumendihaldussüsteem eBüroo 
Käesolevas alapeatükis kirjeldatakse detailsemalt prokuratuuris kasutusel olevat internetipõhist 
dokumendihaldussüsteemi eBüroo. Sama programmi kasutavad ka Justiitsministeerium, 
Õiguskantsleri Kantselei, Eesti Kohtuekspertiisi Instituut, Kohtute Raamatupidamiskeskus ja 
kohtud. 
eBüroo on dokumendihaldusprogramm, mis koosneb dokumendiliikide järgi peetavatest 
allregistritest ning on varustatud otsingusüsteemiga. Dokumentide liigituse põhiüksuseks on sari, 
igale dokumendisarjale on dokumentide loetelus kehtestatud säilitustähtaeg. Prokuratuuri tegevuse 
                                                 
21
 http://www.prokuratuur.ee. [17.04.2010]. 
22
 Riikliku kriminaalmenetlusregistri asutamine ja registri pidamise põhimäärus. Vabariigi Valitsuse määrus nr 77. 
26.02.2001. RT I 2001, 22, 121. 
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käigus loodud või saadud dokumendid saavad sarjajärgse kuuluvuse vastavalt dokumentide 
loetelule. 
2009 detsembris läbiviidud vestluse käigus Riigiprokuratuuri üldtalituse juhatajaga selgus, et kuni 
aastani 2004 prokuratuuris kasutusel olnud dokumendihaldusprogramm Postipoiss oli end 
ammendanud, kuna ei võimaldanud täita digitaalsele dokumendihaldusele esitatud nõudmisi. 
Kasutusel olnud Postipoisi versioon võimaldas dokumenti registreerida ainult andmekaardi täitmise 
kaudu. Puudus avaliku dokumendiregistri pidamise võimalus, dokumente ei saanud dokumendi-
haldussüsteemi salvestada ja süsteemi kaudu edastada, samuti puudus ületekstiotsing. eBüroo 
peamiseks eesmärgiks on kiirendada dokumentide leidmist ja menetlemist ning suurendada 
protsesside läbipaistvust. 
eBüroo koosneb kahest moodulist – dokumendihaldus ja menetlushaldus. Dokumendihalduses 
dokumendid registreeritakse ja säilitatakse, menetlushaldus kajastab dokumendi liikumist ja sellega 
tehtavaid toiminguid. Dokumentide registreerimine ja töötlemine toimub digitaalselt. Saabunud ja 
väljasaadetud dokumendid ja prokuratuuris koostatud õigusaktid registreeritakse eBüroos. 
eBüroo andmeid säilitatakse sama kaua kui säilitatakse dokumenti. Dokumendi säilitustähtaeg 
määratakse dokumentide loetelu järgi. 
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2. ELEKTROONILISELE DOKUMENDIHALDUSELE ESITATAVATE 
NÕUETE RAKENDUMINE DOKUMENDIHALDUSSÜSTEEMIS eBÜROO 
Käesolevas peatükis kirjeldatakse dokumendihalduse õiguslikku keskkonda, seadusandlusest 
tulenevaid nõudeid dokumendihaldussüsteemidele ja analüüsitakse eBüroo vastavust esitatud 
nõuetele. 
Peatükis kaardistatakse digitaalse dokumendi ringlus elektroonilises keskkonnas eBüroo. 
Kirjeldatakse elektroonilise menetlusprotsessi kulgu ja kantselei tegevust dokumendi- ja 
menetlushaldussüsteemis – dokumendi salvestamine, profiili täitmine, numereerimine, 
avalikustamine. 
2.1 Dokumendihaldussüsteemidele esitatavad nõuded 
Dokumendihaldus on organisatsioonides tõusnud tähtsale kohale. Avaliku sektori dokumendi-
haldussüsteemid tuleb vastavusse viia asutuste ja organisatsioonide vajadustega ning saavutada 
tegevuste ja faktide dokumenteerimine seadusandluses sätestatud ulatuses. Tuleb välja selgitada 
õiguslik ja soovituslik raamistik, milles dokumendihaldussüsteemid toimivad, et oleks tagatud 
dokumentide vorminõuetele vastavus, juurdepääs ja säilimine, kiire dokumendiringlus ning kontroll 
dokumentide tähtaegse täitmise üle. 
Eesti riigi- ja kohalike omavalitsuste asutuste asjaajamist ja arhiivindust koordineerib Riigikantselei, 
kelle oluliseks ülesandeks on riigi avaliku halduse asutuste asjaajamise (dokumendihalduse) ja 
arhiivinduse arengu kavandamine, asjaajamist ning arhiivindust reguleerivate õigusaktide eelnõude 
väljatöötamise korraldamine, asutuste asjaajamise arendamise, sealhulgas elektroonilisele 
asjaajamisele ülemineku koordineerimine.23 
                                                 
23
 Dokumendihaldus ja arhiivindus. Riigikantselei. http://www.riigikantselei.ee/dokumendihaldus. [18.04.2010]. 
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Riigi- ja kohalike omavalitsuste asutuste asjaajamist ja arhiivitööd koordineerib samuti 
Rahvusarhiiv.
24
 Riigikantselei ja Rahvusarhiiv viitavad asjaajamise ja dokumendihalduse 
korraldamise regulatsioonidele: 
Seadused ja määrused: 
 Andmekogude seadus;25 
 Arhiiviseadus;26 
 Avaliku teabe seadus;27 
 Märgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus;28 
 Digitaalallkirja seadus;29 
 Haldusmenetluse seadus;30 
 Isikuandmete kaitse seadus;31 
 Arhiivieeskiri;32 
 Asjaajamiskorra ühtsed alused.33 
Standardid: 
 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Üldnõuded;34 
 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 2: Juhised".35 
                                                 
24
 Rahvusarhiivi põhimäärus. Vabariigi Valitsuse määrus nr 279. 22.08.2000. RT I, 69, 439. § 10. 
25
 RT I 1997, 28, 423. 
26
 RT I 1998, 36/37, 552. 
27
 RT I 2000, 92, 597. 
28
 RT I 81, 542. 
29
 RT I 2000, 26, 150. 
30
 RT I 2001, 58, 354. 
31
 RT I 2003, 26, 158. 
32
 RT I 1998, 118/120, 1904. 
33
 RT I 2001, 20, 112. 
34
 EVS-ISO 15489-1:2004. 
35
 EVS-ISO 15489-2:2004. 
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Dokumendihaldus tegeleb dokumentide loomise, saamise, alahoidmise, kasutamise ning eraldamise 
tõhusa ja süstemaatilise ohjega, sh organisatsiooni tegevust ja toiminguid kajastava tõestusmaterjali 
ja informatsiooni dokumendisüsteemi hõlmalise ning dokumentidena alalhoidmisega.36 
Dokumendihaldussüsteem peab võimaldama teostada otsingut dokumentide baasis, andes ette 
mistahes kombinatsioone registreeritud dokumendi metaandmete väljadest ning sisaldades kõiki 
levinud otsingumehhanisme.
37
 
Digitaalne dokumendihaldussüsteem on infotehnoloogiline keskkond, mis hõlmab kõiki dokumendi 
elutsükli eri etappidel tehtavaid asjaajamistoiminguid. Süsteem peab sisaldama täielikku ja täpset 
infot kõikidest toimingutest, mis dokumendiga on tehtud (näiteks dokumendi lugemine, muutmine, 
salvestamine, üleviimine, hävitamine).38 
Täiselektroonilise menetlemise käigus saab täpselt jälgida, mis järgus konkreetne dokument on, kes 
sellega töötab, millised on juurdepääsupiirangud, tähtajad ja täitmise seis, kui kaugel täpselt on 
kooskõlastamine jne. Andmete läbipaistvus kindlustab, et dokumendid on pideva järelevalve all ja 
tööprotsessid ei jää venima. 
Nõuetele vastav dokumendihaldussüsteem võimaldab:39 
 automatiseerida asutusesisest dokumendiringlust; 
 kasutada erinevaid kontorirakendusi ja ühtselt hallata nendes loodud dokumente; 
 jälgida tööprotsesse; 
 hallata ühtses süsteemis dokumente sõltumata nende füüsilisest kandjast; 
 automatiseerida asutuse informatsiooni ning dokumentide avalikustamist; 
 süstematiseerida ja säilitada asutuse tegevuse käigus loodud intellektuaalset teavet, mis 
hõlmab projekti- ja töörühmade tegevust, asutusesiseseid sõnumeid, töötajate poolt oma 
tööülesannete täitmiseks vajalike uurimistööde tulemusi jms; 
                                                 
36
 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Üldnõuded. EVS-ISO 15489-1:2004. Tallinn: Eesti 
Standardikeskus. P 3.16. 
37
 Epkin, A. 2004. Digitaalse asjaajamise rakendamise võimalused Eesti omavalitsustes. Tallinn: Tallinna 
Pedagoogikaülikool. [Magistritöö]. 
38
 Sealsamas. 
39
 Asjaajamise ja arhiivinduse arengukava aastateks 2002-2005. http://www.riigikantselei.ee/dokumendid/AAA.pdf. 
[19.04.2010]. 
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 luua dokumentidele päringusüsteeme, mis võimaldavad nii asutuse töötajatele kui ka 
klientidele ja avalikkusele parema juurdepääsu vajalikele dokumentidele; 
 luua ühtselt kasutatavaid dokumendimalle, mis tagavad dokumentide korrektse loomise 
vastavalt asutuses kehtestatud reeglitele ning standarditele; 
 vahetada asutuste vahel elektrooniliselt dokumente dokumendivahetuskeskuse (DVK) 
vahendusel; 
 dokumente digitaalselt allkirjastada ja allkirjastatud dokumente elektrooniliselt välja 
saata; 
 tagada dokumentide konvertimine ühest vormingust teise; 
 paremini kasutada info- ja kommunikatsioonivahenditesse tehtavaid investeeringuid; 
 korraldada kaugtööd. 
Dokumendihalduse süsteem peab muutuma asutuse tugisüsteemiks, millest on kasu, mis hoiab 
kokku aega ja raha ning mis kontrollib efektiivselt asutuse informatsiooniresursse.
40
 
Dokumendihaldussüsteemi peab kuuluma moodul erinevate kasutajagruppide ja nende ligi-
pääsukriteeriumide defineerimiseks. 
2.2 Dokumendihaldussüsteemi eBüroo vastavus dokumendisüsteemi haldamise 
nõuetele 
Asjaajamiskorra ühtsed alused § 6 lg 1 sätestab, et asutustevahelised või asutuse elektroonilised 
dokumentide loomise, haldamise ja menetlemise infosüsteemid (edaspidi dokumendihaldussüsteem) 
peavad tagama nõuetekohase asjaajamise.41 
Käesolevas alapunktis võrreldakse eBüroo vastavust Asjaajamiskorra ühtsetes alustes välja toodud 
dokumendihaldussüsteemidele esitatud nõuetele. 
                                                 
40
 Mis on dokumendihaldus? http://www.riigikantselei.ee/?id=2850. [10.04.2010]. 
41
 Vabariigi Valitsuse määrus nr 80. 26.02.2001. RT I 2001, 20, 112. § 6. 
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eBüroo on elektrooniline dokumendihalduse süsteem, mis mõeldud elektroonilisel ja paberkandjal 
oleva dokumenteeritud informatsiooni (selgitustaotlused, märgukirjad, kirjad, avaldused, 
teabenõuded, käskkirjad, lepingud, õigusaktid, protokollid, korraldused jne) haldamiseks. 
Tabelis nr 1 on võrreldud asjaajamiskorra ühtsetes alustes dokumendihaldussüsteemidele esitatud 
nõudeid dokumentide elektroonilise loomise, haldamise ja menetlemise võimalustega eBüroos. 
Tabel 1 
eBüroo vastavus dokumendihaldussüsteemidele esitatud nõuetele 
Dokumendihaldussüsteem peab võimaldama Rakendatud eBüroos 
dokumendi registreerimise, sõltumata 
dokumendi kandjast 
* paberkandjal saabunud dokumendid 
skaneeritakse ja salvestatakse 
* digitaalselt saabunud dokumendid 
salvestatakse otse süsteemi 
* dokumentide registreerimine ja töötlemine 
toimub digitaalselt 
dokumendi vormistamise vastavalt 
kehtestatud vorminõuetele ja kõigi 
vormielementide muutumatuna säilimise 
kogu vastavale dokumendisarjale kehtestatud 
säilitustähtaja jooksul 
* dokumente luues on töötajatel kohustus 
kasutada prokuratuuri eBüroo jaoks kohandatud 
dokumendimalle 
* dokumendilt atribuudiväljale üle kanduvad 
metaandmed kindlustavad, et dokument on 
suurest dokumentide massist hõlpsamini leitav 
* dokumendi konvertimine 
juurdepääsupiirangute kehtestamise * vajadusel määratakse dokumendile 
juurdepääsupiirang (alus: AvTS § 12 lg 3 p 6) 
ja juurdepääsupiirangu tähtaeg 
lihtsa ja kiire juurdepääsu dokumentidele * dokument tuleb publitseerida (avalikustada) 
* dokumendihalduse otsinguga on leitavad ning 
avalikus dokumendiregistris nähtavad ainult 
avalikustatud dokumendid 
* lihtne ja kiire juurdepääs dokumentidele 
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Dokumendihaldussüsteem peab võimaldama Rakendatud eBüroos 
sõltub otseselt andmete sisestamise kvaliteedist 
* dokumendiregistrit peetakse digitaalselt ja see 
on avalik seaduses sätestatud ulatuses ja nähtav 
prokuratuuri veebilehel 
asjaajamis- ja arhiveerimistoimingud nii 
üksikdokumendi kui ka dokumentide koguga 
* vastust või lahendamist vajavad dokumendid 
võetakse kontrolli alla 
* täitmistähtaja saabumine on nähtav 
menetlushalduses 
* andmeid säilitatakse sama kaua kui 
säilitatakse dokumenti 
dokumentide säilimise selliselt, et oleks 
tagatud dokumentide autentsus, 
usaldusväärsus, terviklikkus, kasutatavus 
nende eraldamiseni hävitamiseks või arhiivi 
üleandmiseks 
* erinevate dokumendiliikide jaoks koostatud 
mallid sisaldavad suure osa dokumentide 
säilitamiseks vajalikest metaandmetest 
* dokumendi registreerimisel jäädvustatakse 
teave dokumendi konteksti, sisu ja struktuuri 
kohta (metaandmed) 
* eBüroo on serveripõhine, kindla perioodi 
tagant salvestatakse varukoopiad 
igal ajal kindlaks teha dokumendiga 
süsteemis tehtud toimingud, toimingute 
tegemise aja ja toiminguid teostanud isikud 
ajaliselt ning isikuliselt 
* nähtub info, millise ametniku käes hetkel 
menetlus on (menetlushalduses on  
väli – rajalolek) 
* versiooniajalugu võimaldab näha ja taastada 
kõiki antud dokumendis ja tema metaandmetes 
tehtud muudatusi 
* võimalus tellida info lisatud/kustutatud 
dokumentide, menetlusrajal olijate ja lisatud 
kommentaaride kohta 
* koondteave konkreetse menetluse kohta 
(infoleht) 
* kõik dokumendiga seotud tegevused ja 
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Dokumendihaldussüsteem peab võimaldama Rakendatud eBüroos 
ametnike nimed kajastuvad dokumendi logides 
 
eBüroo olemasolevaid võimalusi kirjeldades ja dokumendi elukäiku silmas pidades on täidetud 
nõuded dokumendi loomise, registreerimise, menetluse, avalikustamise ja asutuses poolaktiivsena 
hoidmise etappides. Analüüsides jõudis töö autor järeldusele, et eBüroos loodud digitaaldokumendid 
saavad enamuse pikaajaliseks säilitamiseks vajalikest metaandmetest kaasa dokumentide loomise ja 
haldamise protsesside käigus. 
Puudulikuks on jäänud eBüroos arhiveerimise osa. Käesoleval hetkel ei ole võimalik eBüroos 
olevaid dokumente arhiveerida sarjade kaupa säilitustähtaegade alusel, mistõttu eBüroos olevaid 
dokumente arhiveeritakse tervikuna aasta kaupa ja säilitatakse alatiselt (k.a lühema säilitustähtajaga 
ajutised allregistrid). Digitaaldokumentide hävitamine eBüroos on võimalik sarjade ja allsarjade 
kaupa, kuid hävitamise otsedokumenteerimist eBüroo ei võimalda. 
Eeltoodud eBüroo võimalusi ja dokumendikäiku analüüsides saab järeldada, et dokumendi-
haldussüsteem eBüroo on prokuratuuri valitsemiseala vajadusi arvestav menetlussüsteem, mis 
võimaldab dokumendi elektroonilist käsitlemist kogu elutsükli vältel. 
Prokuratuurisiseselt toimub aktiivne dokumentide elektrooniline vahetamine. Ringkonna-
prokuratuuri siseselt liiguvad dokumendid elektroonilises keskkonnas ja sama dokumendiga saavad 
üheaegselt tegeleda erinevate struktuurüksuste ametnikud. Seega ei ole töö digitaalsete 
dokumentidega seotud ametnike paiknemisega. Juhtivprokurör ja vanemprokurörid annavad 
elektrooniliselt resolutsioone ja suunavad dokumente täitmiseks. Referentide ülesandeks on kaasata 
dokumendihaldusprotsessidesse ka prokurörid ning prokuröri abid. 
Elektroonilise dokumendihalduse edendamiseks on vajalik kindlate protseduurireeglite välja-
töötamine. Prokuratuuri haldustalituse koordineerimisel püüavad ringkonnaprokuratuuride 
haldustalitused dokumendihalduse arenguga sammu pidada. 
eBüroo menetluste osas on võimalik dokument digitaalselt allkirjastada ja allkirjastatud dokument e-
postiga süsteemist välja saata. Lähiajal peaks toimima hakkama dokumentide vahetamine 
Dokumendivahetuskeskuse (DVK) kaudu. Aprillis 2010 Riigiprokuratuuri üldosakonna juhatajalt 
 18 
Stella Ilveselt saadud informatsiooni kohaselt on Registrite ja Infosüsteemide Keskuse (RIK) 
töörühm edastanud prokuratuurile memo, millest nähtub, et prokuratuuri DVK liidese 
töölerakendamine on RIKi prioriteetide esiotsas. Vastav arendustöö on RIKi poolt teostatud ja DVK 
testkeskkonna kasutamiseks vajalikud liitumistoimingud tehtud. Käesoleva uurimustöö põhjal on 
võimalik järeldada, et eBüroo vastab suures ulatuses õigusaktides esitatud nõuetele. 
Dokumentide mahu järjepidev kasv nõuab efektiivsemaid meetodeid nende haldamiseks. 
Prokuratuuri üldtalituse koordineerimisel püüavad ringkonnaprokuratuurid dokumendihalduse 
arenguga sammu pidada. Elektroonilise dokumendihalduse ja -asjaajamise infosüsteemi eBüroo 
laiaulatuslike arendustöödega tegeleb Registrite ja Infosüsteemi Keskus. eBürood täiustatakse 
pidevalt, et tagada dokumendihaldusprogrammidele õigusaktidest tulenevate nõuete täitmine. 
2.3 Dokumentide menetlemine dokumendihaldussüsteemis eBüroo 
Asutusele vajaliku informatsiooni haldamiseks kasutatakse erinevaid süsteeme. Suur osa vajalikust 
infost ringleb dokumendivormis. Dokumenteerimine on informatsiooni haldamise viis ja vahend. 
Igal dokumendil on oma elutsükkel, mis väljendub dokumendi loomises, kasutamises, säilitamises, 
hävitamises. 
Dokumendihaldus on dokumendi kontrollitud haldamine läbi terve selle elukäigu.42 
Elektrooniline dokumendihaldus ettevõtte jaoks tähendab, et võimalikult palju kasutatakse 
digitaalset dokumenteerimist ja paberdokumentide kasutamine minimaliseeritakse. 
2.3.1 Dokumendihaldus 
Kõik prokuratuuri saabuvad dokumendid skaneeritakse (v.a. mahukad kriminaalmenetluse 
materjalid, kus skaneeritakse ainult saatekiri või taotlus) ja salvestatakse eBüroosse. 
Sissetulev dokument salvestatakse eBürosse saabumise päeval ja täidetakse saabunud dokumendi 
profiil. Profiili sisestatakse dokumenti kirjeldavad metaandmed, mille kaudu on võimalik dokumenti 
                                                 
42
 Mis on dokumendihaldus? http://www.riigikantselei.ee/?id=2850. [19.04.2010]. 
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efektiivselt leida. Metaandmed tuleb võimalikult täpselt kirja panna ja kõik dokumenti 
iseloomustavad lahtrid täita. See annab otsingule täpsema vastuse – s.h eri versioonid koos 
kommentaaridega ning võimaluse vaadata menetlusinfot, millega dokument on seotud või luua 
dokumendile uus menetlus. Dokumendiprofiili valik sõltub dokumendi iseloomust ja 
dokumendiliigist. Erinevatel profiilidel on ka sisestatavad metaandmed erinevad. 
Profiili märgitakse: 
 saatja nimi, asukoht ja/või sideandmed; 
 dokumendi saatja märgitud registriindeks ja kuupäev; 
 dokumendi saabumise kuupäev ja viit, vajadusel ka kellaaeg; 
 dokumendi liik, liikumise suund ja sisukokkuvõte; 
 dokumendi saabumisviis (elektronposti, posti, faksi, kulleriga vms); 
 lisade arv; 
 juurdepääsupiirangud (avalik, avalik piiranguga või asutusesisene), nende kehtestamise alus 
ja tähtaeg; 
 struktuurüksuse ja sarja tähis ning dokumendi registreerimisnumber; 
 lahendamise tähtaeg; 
 dokumendi saaja nimi; 
 muud andmed, mis on dokumendi menetlemisel olulised või nõutavad õigusaktidega. 
Saabunud või väljasaadetud dokumendile ja prokuratuuri õigusaktile, protokollile ja aktile antakse 
registreerimisel indeks (number), mis koosneb struktuurüksuse tähisest, sarja tähisest dokumentide 
loetelu järgi, aastanumbri lõpust ja järjekorranumbrist dokumendiregistri järgi (LÕRP-7/10/67: 
LÕRP – Lõuna Ringkonnaprokuratuuri tähis; 7 – sarja tähis dokumentide loetelu järgi; 10 – aasta 
2010 tähis; 67 – dokumendihalduse järjekorranumber). Algatuskiri ja vastuskiri registreeritakse ühe 
asjaajamisperioodi (üldjuhul kalendriaasta) piires ühe järjekorranumbri all. Sama teemat korduvalt 
käsitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse sama indeksit ja lisatakse sellele dokumendi 
individualiseeriv number. 
Vajadusel määratakse dokumendile juurdepääsupiirang jne ning lisatakse dokument uuele või 
olemasolevale menetlusele. 
 20 
Dokumendi vormistamisel tuleb jälgida, et profiili väljadele sisestatakse õiged andmed. Kui väljale 
ei ole midagi kirjutada, jääb see tühjaks. Valesti vormistatud dokumendil kanduvad ebatäpselt 
täidetud väljad avalikku dokumendiregistrisse, mis võib üldsusele anda desinformeerivat teavet või 
minna vastuollu isikuandmete kaitse seaduse nõuetega. 
Väljamineva dokumendi koostamiseks kasutatakse eBüroos dokumendimalle. Malli jaluses (footer) 
on lisatud asutuse kontaktandmed analoogselt asutuse paberkandjal kirjaplangiga. Jalus on 
seadistatud selliselt, et esimesel lehel olevad andmed ei kandu teisele lehele. Igal struktuuriüksusel 
on oma kirjaplank ja üldplank. 
Kirja mallile koostades kanduvad andmed sealt automaatselt üle profiili, nii et dubleerivalt ei ole 
vaja neid andmeid dokumenti registreerides enam sisestada. Profiilis on vaja täita täpsustav tekst 
ning salvestada dokument õigesse dokumendihalduse kausta. 
Kui tegemist on dokumendi mingil tasemel lõpliku versiooniga, tuleb dokument publitseerida 
(avalikustada). Sellega tekitatakse dokumendist järgmine täisversioon. Otsinguga on leitavad ning 
avalikus dokumendiregistris nähtavad ainult avalikustatud dokumendid. 
2.3.2 Menetlushaldus 
Pärast dokumendi dokumendihaldusesse kandmist ja profiili täitmist avatakse menetlus ja luuakse 
menetlusrada. Menetlusrada on struktuur, kus kuvatakse menetluse liikumine dokumendi 
registreerija, täitja(te) ja kinnitaja(te) vahel. Kantselei saadab menetlusrajaga dokumendid juhtiv- 
või vanemprokurörile, kes oma resolutsiooniga määrab täitja ning vastamise tähtaja. 
Vastust ja lahendamist vajavad dokumendid võetakse kontrolli alla; täitmistähtaja saabumine on 
menetlushalduses nähtav eri värvivariatsioonides vastavalt tähtaja lõpuni jäänud päevade arvule. 
Riigiprokuratuurist ringkonnaprokuratuuri lahendamiseks või vastamiseks edastatud materjalid 
jäävad Riigiprokuratuuri kontrolli alla. Vastamisest teatatakse üldtalitusele vastuse SISSE-kausta 
tõstmisega, dokumendihaldusest lingi või vastuse koopia saatmisega. 
Uue menetluse alustamisel kantakse edaspidi menetlushaldusesse: 
 dokumendi pealkiri ja menetluse algatamise kuupäev; 
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 koostatakse menetlusrada ametnikest, kellele dokument on suunatud ja vajadusel lisatakse 
lahendamiskäik (resolutsiooni tekst); 
 dokumendi täitmise, vajaduse korral ka läbivaatamise tähtaeg; 
 lisatakse elektrooniline dokument ja/või seotud menetlus. 
Menetlusinfost on näha menetluse number, menetluse kuupäev ja menetluse reaalse lõppemise 
kuupäev. Menetlusinfol on kirjelduse väli, kuhu kirjutatakse konkreetne ja võimalikult põhjalik info 
menetletava dokumendi kohta. Pealkiri kandub siia ka dokumendi profiililt, juhul kui see on profiilis 
määratud ja kui menetlus on algatatud dokumendiga. Menetlushalduse väli – rajalolek, annab infot, 
missuguse ametniku käes hetkel menetlus on. 
Menetluskaardi funktsioonid: 
 pealkiri – pealkiri profiililt; 
 viit – dokumendi registreerimise number profiililt; 
 dok. tüüp – dokumendi tüüp; 
 seos – kirjeldab konkreetset dokumenti antud menetluse tähenduses (infoks, väljaminev 
põhidokument, sissetulev põhidokument, väljaminev lisadokument, sissetulev 
lisadokument); 
 menetlusteavitus – võimalus tellida info lisatud/kustutatud dokumentide, menetlusrajal 
olijate ja lisatud kommentaaride kohta; 
 otsingu salvestamine – võimalus luua töö lihtsustamiseks ja info kiiremaks ja täpsemaks 
leidmiseks personaalsed otsingukriteeriumid; 
 konteineri loomine – menetlusele lisatud dokumendi(dokumentide) digitaalne allkirjastamine 
ja digitaalne edastamine; 
 infoleht – koondteave konkreetse menetluse kohta; 
 kustuta – klikkides punasel ristil vastav dokument kustutatakse seotud dokumentide 
nimekirjast. 
Menetletav paberdokument prinditakse välja alles vahetult enne selle allkirjastamist, kusjuures 
eelnev kooskõlastamine (kommentaarid, resolutsioonid jms) on toimunud ainult elektrooniliselt. 
Dokumendi menetluse lõppedes salvestatakse vastusdokument eBüroosse. 
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Väljasaadetavad dokumendid salvestatakse analoogselt sissetulevate dokumentidega programmis 
eBüroo (täidetakse profiil – väljasaadetud dokumendid, märgitakse kuupäev, registreerimisnumber, 
dokumendi sisu, juurdepääsupiirang jne) ja tehakse publitseerimismärge asja lahendamise kohta 
vastava menetluse juurde. E-dokumendi saatmisel kasutatakse prokuratuuri e-kirja malli. 
Väljasaadetav skaneeritud dokument peab olema üldloetavas formaadis (.pdf või .tif). 
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3. ELEKTROONILISE DOKUMENDIHALDUSSÜSTEEMI eBÜROO 
RAKENDUMINE 
Kolmandas peatükis kirjeldatakse prokuratuuri ametnike hulgas küsitluse läbiviimist, s.h  
küsimustiku koostamise ja andmete kogumise tingimusi ning põhimõtteid ja analüüsitakse uuringu 
tulemusi. 
Kas ja missugusel määral täidab dokumendihaldusprogramm eBüroo oma eesmärki prokuratuuri 
dokumendihalduse toestamisel ja tugifunktsioonide tagamisel? 
Hinnangu andmine dokumendihaldussüsteemi eBüroo rakendumisele prokuratuuris on vajalik 
eelkõige tulevikusuundi ja süsteemiarendust silmas pidades. Et muuta eBüroo kasutamine 
prokuratuuris tõhusamaks ning määratleda tema olukord tugifunktsioonide toestamisel, on 
esmajärjekorras vajalik saada ülevaade eBüroo kasutamisest: 
 Millistel eesmärkidel eBürood kasutatakse? 
 Kas eBüroo kasutamisel on probleeme ja kui, siis milliseid? 
 Kas eBüroo on piisavalt kvaliteetne süsteem, et toetada asjaajamisega seotud toiminguid? 
 Kuidas suhtuvad eBüroosse kasutajad ja mida nad eBüroost arvavad, mis vajaks nende 
arvates uuendamist/arendamist? 
 Kas eBüroo koolitus on olnud piisav, kas IT-tugi on olnud piisav? 
3.1 Küsitluse läbiviimine 
Prokuratuuri töötajaskonna võib jagada kaheks: prokurörid ja mitteprokuröridest ametnikud. 
Prokurörid on riigi peaprokurör, juhtiv riigiprokurör, riigiprokurör, juhtiv-, vanem-, eriasjade- ja 
ringkonnaprokurörid ning prokuröri abid. Ülejäänud osa moodustavad mitteprokurörist ametnikud: 
talituse juhatajad, nõunikud, spetsialistid, raamatupidajad, arhivaar, tõlgid, referendid ja autojuhid. 
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Prokuratuuri personalitalituse andmetel oli seisuga aprill 2010 prokuratuuri ametnike arv 258.
43
  
Referentide arv Riigiprokuratuuri üldosakonnas ja piirkondlike struktuurüksuste kantseleides kokku 
oli 49, lisaks igas piirkondlikus talituses üks talituse juhataja. Seega oli asjaajamisfunktsioone 
täitvate ametnike arv 53. 
Küsitluse läbiviimise perioodil oli prokuröride ja mitteprokuröridest ametnike suhe 176/82, ehk 
68,2% oli prokuröre ja 31,8% oli mitteprokuröridest ametnikke. Kantseleitöötajad moodustasid 
64,4% mitteprokuröridest ametnike üldarvust. 
Autor pidas oluliseks eBüroo aktiivsete kasutajate arvamuse ja seisukoha väljaselgitamist, sest 
eBürood saavad adekvaatselt hinnata ainult seda igapäevaselt kasutavad ametnikud ning nende 
kogemused ja arvamus võimaldavad teha usaldusväärsemaid järeldusi. Seetõttu on uuringu 
valimisse haaratud eelkõige Riigiprokuratuuri haldustalituse ja kõigi nelja ringkonnaprokuratuuri 
kantselei ametnikud – referendid ja talituse juhatajad, kes vastavalt oma tööülesannetele44 ja 
Prokuratuuri asjaajamiskorrale
45
 on igapäevased eBüroo kasutajad. 
Valimisse pidas uuringu autor otstarbekaks kaasata ka juhtimisfunktsiooni täitvad prokurörid: 
ringkonnaprokuratuuride juhtiv- ja vanemprokurörid, kes on oma tööülesannete eripärast sõltuvalt 
on samuti eBüroo aktiivsemate kasutajate hulgas. 
2009. aasta detsembris intervjueeris töö autor prokuratuuri üldtalituse juhataja Stella Ilvest ja 
prokuratuuri piirkondlike talituste juhatajaid. Intervjuud viidi läbi vabas vormis vestlusena. 
Intervjuude tulemuste järgi otsustades ei kuulu prokurörid oma tööülesannetest lähtuvalt üldjuhul 
eBüroo aktiivsete kasutajate hulka. Kuna uuring ei hõlma põhitegevusega seotus töövoogusid, vaid 
ainult tugitegevuse asjaajamist, siis otsustas autor prokurörid valimist välja jätta. Edaspidi, kui on 
selge, missugusel määral on eBüroo rakendunud haldustalituse ja juhtivametnike hulgas, saab 
korraldada vastava uuringu ka prokuröride seas. 
Kuna vastajate grupeerimine ametikohast tulenevate funktsioonide alusel ei ole piisav tulemuste 
eesmärgipäraseks analüüsimiseks, leidis töö autor, et vajalik on vastajate rühmitamine. Seega 
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 Prokuratuuri personaliosakonna andmed seisuga 12.04.2010. 
44
 Piirkondliku talituse referendi ametijuhend. Riigi peaprokuröri käskkiri nr 34. 22.10.2004. 
45
 Prokuratuuri asjaajamiskord. Riigi peaprokuröri käskkiri nr RP-1-2/10/4. 26.01.2010. 
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koosneb valim haldusteenistuse asjaajamisega seotud ametnikest (edaspidi referendid) ning juhtiv- 
ja vanemprokuröridest (edaspidi prokurörid). 
Andmete kogumiseks kasutati 15 küsimusest koosnevat küsimustikku (vt lisa 2), mille 
ettevalmistamiseks toimusid jaanuaris 2010 pistelised telefoniküsitlused ja intervjuud prokuratuuri 
piirkondlike talituste juhatajatega ja Lõuna Ringkonnaprokuratuuri referentidega. Küsimustik 
koostati eFormulari
46
 vahendusel. Veebipõhine küsimustik edastati sihtgruppidele e-posti teel (vt 
lisa 2). Küsimustik edastati 17 juhtiv- ja vanemprokurörile ja 53 referendile. Valimi suurust ja 
jagunemist on kujutatud tabelis 2. 
Küsitluse tulemused asuvad autori valduses. 
Tabel 2 
Valimi suurus ja jagunemine 
Funktsioon Prokuratuuris Arv 
Referendid 53 
Prokurörid 17 
Kokku 70 
Küsitlusele vastas ajavahemikus 12.04.2010 – 19.04.2010 51 töötajat 70-st, ehk 72,8%, 
Asjaajamisfunktsiooni täitvatelt isikutelt ehk referentidelt laekus 39 vastust 53-st (73,6%) ja 
juhtimisfunktsiooni täitvatelt töötajatelt ehk prokuröridelt 12 vastust 17-st (70,6%). Nende näitajate 
põhjal võib järeldada, et vastanute protsent on piisav selleks, et analüüsitulemuste põhjal 
arvestatavaid järeldusi teha. 
Vastanutest üheksa (18%) olid 30 ja nooremad, 17 (33%) vastanut olid vanuses 31-40, vanuses 41-
50 oli 12 (24%) vastanut ning vanuses 51 ja enam 13 (25%) vastanut. Vastanute jagunemine vanuse 
järgi on kujutatud joonisel 1 (lk 26). 
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 http://www.formular.com/referent/ebyroo.html. [25.04.2010]. 
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Joonis 1 Vastanute vanuseline jaotus 
Kokku vastas küsimustikule 51 ametnikku viiest struktuurüksusest. Kuna vastuste analüüsimine 
struktuurüksuste kaupa ei ole uuringu eesmärgi täitmiseks oluline, lisab autor illustreerimiseks 
vastuste laekumise jagunemise. Vastajate jagunemist struktuurüksuse järgi iseloomustab joonis 2. 
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Joonis 2 Vastanute jagunemine struktuurüksuse järgi 
Vastanute eBüroo kasutamise kogemus on alljärgnev: kolm ja enam aastat on eBürood kasutanud 25 
referenti 39st, kaks aastat on kasutanud viis referenti, üks aasta on kasutanud kaks referenti ja seitse 
referenti on kasutanud eBürood vähem kui aasta. 12-st prokurörist on eBürood kasutanud kolm ja 
enam aastat kaheksa vastanut, kaks vastanut on kasutanud eBürood kaks aastat ja kaks vastanut 
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vähem kui aasta. Uuringus osalenud prokuröride ja referentide jagunemisest eBüroo kasutamise 
kogemuse kohta annab ülevaate tabel 3. 
Tabel 3 
Vastanute eBüroo kasutamise kogemus 
 Referendid Prokurörid Kokku 
3 ja enam aastat 25 8 33 
2 aastat 5 2 7 
1 aastat 2 - 2 
Vähem kui aasta 7 2 9 
Vastanutest oli eBüroo koolitusel osalenud 25 ametnikku, 10 ametnikku omandas eBüroo 
kasutamise oskused individuaalse konsultatsiooni käigus ja 16 ametnikku õppis programmi ise. 
Koondülevaate eBüroo kasutamisoskuse omandamisest annab tabel 4. 
Tabel 4 
eBüroo kasutamisoskuse omandamine 
 Koolitusel 
osalemine 
Individuaalne 
konsultatsioon 
Õppisin ise 
Referendid 24 6 9 
Prokurörid 1 4 7 
Kokku 25 10 16 
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3.2 Küsitluse tulemuste analüüs 
Vastanutel paluti märkida oma eBüroo kasutamise sagedus. eBüroo kasutamise sageduse kohta 
vastas 39st referendist 31, et kasutavad eBürood iga päev, neli referenti kasutab eBürood mõned 
korrad nädalas ja neli referenti mõned korrad kuus. Harvem kui kord kuus ei kasuta ükski referent 
eBürood. Prokuröridest kasutab eBürood iga päev neli vastanut, viis prokuröri kasutab eBürood 
mõned korrad nädalas ja harvem kui kord kuus kasutab eBürood kolm prokuröri. Mõned korrad 
kuus ei kasuta ükski prokurör eBürood. eBüroo kasutamise sageduse kohta annab ülevaate tabel 5. 
Tabel 5 
eBüroo kasutamise sagedus 
 Referendid Prokurörid Kokku 
Iga päev 31 4 35 
Mõned korrad nädalas 4 5 9 
Mõned korrad kuus 4 - 4 
Harvem kui kord kuus - 3 3 
eBüroo kasutamise eesmärkide väljaselgitamiseks olid vastajatele ette antud variandid, mille 
hulgast võis samal ajal valida mitu. Tulemuste põhjal selgus, et kõige rohkem kasutatakse eBürood 
dokumentide registreerimiseks, seda teeb 42 vastajat. Dokumentide otsimiseks kasutab eBürood 36 
vastajat. Võrdses ulatuses – 28 vastajat kasutab eBürood dokumentide koostamiseks ja 27 vastajat 
dokumentidega tutvumiseks. Dokumentide kooskõlastamiseks kasutab eBürood 13 vastajat ja 
allkirjastamiseks samuti 13 vastajat. Neli vastajat kasutab eBürood muul eesmärgil. 
Koondülevaate eBüroo kasutamise eesmärkidest nii prokuröride kui referentide hulgas annab joonis 
3 (lk 29). 
 29 
2
3
2
4
2
4
8
2
10
11
23
26
32
34
0 5 10 15 20 25 30 35 40
muu
dokumentide allkirjastamiseks
dokumentide kooskõlastamiseks
dokumentidega tutvumiseks
dokumentide koostamiseks
dokumentide otsimiseks
dokumentide registreerimiseks
prokurörid referendid
 
Joonis 3 eBüroo kasutamise eesmärgid 
Küsitluse üheks eesmärgiks oli selgitada, missuguste toimingute tegemiseks kasutavad eBürood 
esmajärjekorras tugiteenust täitvad ametnikud ehk referendid. Analüüsides referentide eBüroo 
kasutamise eesmärke, selgus, et dokumentide registreerimiseks kasutab eBürood 34 referenti 
(87,1%), dokumentide otsimiseks 32 referenti (82,1%), dokumentide koostamiseks 26 referenti 
(66,7%), dokumentidega tutvumiseks 23 referenti (59%), dokumentide kooskõlastamiseks 11 
referenti (28,2%), dokumentide allkirjastamiseks 10 referenti (25,6%) ja muuks otstarbeks kasutab 
eBürood kaks referenti (5,1%). 
Vastajatel oli võimalus märkida veel toiminguid, milleks nad eBürood kasutavad. Kommentaaridena 
on kaks referenti märkinud, et nad kasutavad eBürood: 
- siseinfo koostamisel andmete saamiseks; 
- statistika tegemiseks ja töökoormuse reguleerimiseks. 
Üks prokurör märkis eBüroo kasutamise eesmärgiks: 
- tööülesannete suunamist. 
Vastanutel paluti anda hinnang dokumendi koostamise kohta eBüroos. Vastamise käigus oli 
võimalik teha korraga mitu valikut ja ära märkida häirivad toimingud või tegevused dokumendi 
koostamise juures. 
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Dokumendi koostamise juures eBüroos häirib 18 vastanut (35%) asjaolu, et andmete sisestamine on 
aeganõudev. 19 vastanut (38%) leiab, et eBüroos on dokumendi koostamise juures korduvad 
tegevused ja viis vastanut (10%) häirib, et programmis on liigsed tegevused. 19 vastanut (37%) ei 
häiri midagi ja viis vastanut (10%) viitab muudele häirivatele põhjustele. Ametnike hinnangud 
dokumendi koostamisel eBüroos on toodud tabelis 6. 
Tabel 6 
Hinnangud dokumendi koostamise kohta eBüroos 
 Referendid Prokurörid Hinnangud kokku 
Ei häiri midagi 16 3 19 
Andmete sisestamine on aeganõudev 13 5 18 
Programmis korduvad tegevused 15 4 19 
Programmis liigsed tegevused 4 1 5 
Muu 4 1 5 
Vastajatele oli jäetud võimalus tähelepanekute edastamiseks dokumendi koostamise juures eBüroos. 
Referendid tõid välja järgmised häirivad tähelepanekud: 
- dokumendid ei avane alati esimese klikiga, seda nii väljamöllimisel kui ka vaatamisel ja 
seepärast tuleb klikata mitmeid kordi enne kui menetlusele lisatud dokument avaneb;  
- võiks olla rohkem atribuutidesse automaatselt ülekanduvaid välju;  
- võiks kiirem olla, otsingumootor on ebamugav, andmeid raske leida;  
- selgusetuks on jäänud dokumendi „pealkirja“ ja „nime“ erisus ja eristamise vajadus, kui 
vaadata täidetud profiile, siis need kaks tunnust on sageli väga kaootilise, samuti häirib, et 
profiili täitmisel kõige lõpus valides kausta, kuhu dokument salvestada, hüppab leht üles, 
misjärel on jälle vaja lehe alla minna, et sisestada alamkaust; 
-  otsimine on kehvasti lahendatud; dokumendi väljamöllimiseks ning avamiseks läheb palju 
aega;  
- registreerimisnumbri saamisel ja salvestamisel tuleb enne selle dokumendile kandmist 
arhiiv sulgeda ja seejärel uuesti avada;  
- loodud dokumendile registreerimisel ei jää automaatselt registreerimise number; 
- tihti on dokumendi salvestamisel probleeme, otsingusüsteemiga ei ole rahul. 
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Vastajatel paluti anda hinnang Büroo otsingusüsteemile. Väitega, et dokumente ja infot on 
eBüroos kiire leida, nõustuvad 16 vastanut (31%), vastanutest 21 (41%) ei ole selle väitega nõus. 
Vastanutest seitse ametnikku (14%) ei osanud otsingusüsteemile hinnangut anda, kuna ei ole 
otsingusüsteemi kasutanud ja seitse vastanut (14%) väljendas dokumendi kiire leidmise kohta 
hinnangut – raske öelda. Ülevaate hinnangutest eBüroo kiiruse kohta annab joonis 4. 
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Joonis 4 Hinnangud väitele, et eBüroo on piisavalt kiire 
Vastanutel oli võimalus kommenteerida, mis nende arvates takistab otsingu kiiret teostamist 
eBüroos. Kommentaarid eBüroo otsingu kiirusele olid valdavalt negatiivsed: 
- otsing on ebaloogiline, mitme välja otsimisel ei tule otsitav sageli välja; 
- kirja numbri järgi ei toimi otsing üldse, vastuseid võib tulla sadu, aga õiget asja ei leia;  
- hea õnne korral laiab õige dokumendi, kui tead kriminaalasja numbrit või mingit nime, 
mida tekst sisaldab; 
- üldiselt otsinguga ei saa rahul olla; 
- sageli ei anna täpne otsing tulemusi ja tuleb valikute seast omakorda see vajaminev otsida; 
otsingusüsteem peaks olema täpsem; 
- otsingule antakse liiga palju vasteid, ka mitteolulisi; 
- arvan, et viga ei ole programmis, vaid hoopis selles, kuidas on andmed sisestatud, kahjuks 
puudub otsing kirja numbri järgi (võimalik ainult siis, kui kirja number on märgitud 
pealkirja juurde), otsida on võimalik menetluse numbrite järgi, kuid sageli ei ole kirjadele 
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menetluse numbrit juurde märgitud, ka on kaebuste puhul sageli pealkirjas ainult 
initsiaalid, mitte tervet nime ja taas on otsing siis 0. 
Küsitluse käigus paluti anda hinnang, kas eBüroo võimalused katavad nende arvates 
dokumendihalduse vajadusi. Tabelis 7 on toodud erinevate sihtgruppide arvamused dokumendi-
haldusele esitatavate vajaduste hindamise kohta. 
Tabel 7 
Hinnangud eBüroo dokumendihalduse vajaduste katmise kohta 
 Jah Ei Ei oska öelda 
Referendid 27 3 9 
Prokurörid 5 1 6 
Kokku 32 4 15 
Uuringu käigus selgus, et 39st referendist 27 pidas eBürood vastavaks dokumendihaldusele 
esitatavate nõuetele. Kolm referenti arvas, et eBüroo vajadused ei kata dokumendihaldusele 
esitatavaid tingimusi. Üheksa referenti ei oska oma hinnangut anda. 
Prokuröride hinnangud eBüroole dokumendihalduse vajaduste katmise ulatuse kohta jagunesid 
järgnevalt: 12st prokurörist viis arvas, et eBüroo võimalused katavad dokumendihaldusele esitatavad 
vajadused, kuus prokuröri ei oska hinnangut anda ja üks prokurör arvas, et dokumendihalduse 
vajadused ei ole eBüroos rahuldatud. 
Uuringu käigus paluti hinnata, kas ametnikel piisab seni omandatud oskustest eBüroo 
eesmärgipäraseks kasutamiseks. Referentidest hindas oma oskusi piisavateks 37 vastanut 39st ja 
ainult kaks vastanut arvas, et oskused ei ole piisavad. Prokuröride hulgas jagunes hinnang võrdselt – 
kuus vastanut 12st arvas, et oskused eBüroo kasutamiseks on piisavad ja kuus vastanut hindas oma 
oskusi eBürooga töötamise tarbeks ebapiisavateks. Ametnike hinnangud oma eBüroo kasutamise 
oskustele on kujutatud joonisel 5 (lk 33). 
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Joonis 5 Hinnangud eBüroo kasutamise oskustele 
eBüroo kasutamisoskuste kohta toodi kommentaarides välja erinevaid arvamusi oma oskuste kohta: 
- vajalikud nõuanded sain talituse juhatajalt töö käigus, mitte IT-abilt; 
- omaaegne koolitus oli ainult formaalsus, öeldi, et seoses peatse üleminekuga uuele 
platvormile polegi mõtet õppida; 
- nii ja naa, kõiki funktsioone vanas eBüroos ei saanudki selgeks; 
- prokurörid ei ole saanud vastavat koolitust, kuidas eBürood kasutada, kasutamine põhineb 
iseseisval kogemuste omandamisel. 
eBüroo kasutamise raskusastme kohta oli vastajatele ette antud variandid. Referentidest ei 
pidanud eBüroo kasutamist raskeks mitte ükski, samas arvas kolm prokuröri, et kasutamine on 
keeruline. 20 referenti ja seitse prokuröri hindas eBüroo kasutamist keskmiseks. 19 referendi arvates 
on eBüroo kasutamine lihtne ja samal arvamusel oli üks prokurör. Oma arvamust ei osanud öelda 
üks prokurör. 
Küsimusele, kas ametnikud on teinud ettepanekuid eBüroo paremaks muutmiseks, vastas 11 
referenti jaatavalt ja 28 referenti ei ole teinud ühtegi ettepanekut. Prokuröride hulgas oli kolm 
vastanut, kes oli teinud ettepanekuid eBüroo paremaks muutmiseks, samas oli üheksa vastanut, kes 
ei ole ettepanekuid teinud. 
Kommentaarides oli ametnikel võimalik täpsustada, milliseid ettepanekuid on nad teinud eBüroo 
paremaks muutmiseks: 
- ei ole midagi olulist muudatust pidanud vajalikuks ja pole ka vist küsitud; 
- nt mitme dokumendi digiallkirjastamisel konteineri nimetuse muutmiseks käsitsi; 
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- dokumendimallid otse kättesaadavad, üleliigsed klikkimised võiksid ära jääda jms;  
- kiiruse suhtes, liiga aeglane oli ja jooksis kokku;  
- ettepanekuid sai tehtud eBüroo algusaastail ja kahjuks enam tänaseks ei mäleta, millised 
need olid; 
- olen soovinud saada võimalust, et prokurör määrab menetluse juurde täitmise tähtaja, kuid 
seda võimalust ei ole jätkuvalt. 
Autori arvates tekitas vastajates segadus küsimus eBüroo kasutaja soovituste arvesse võtmise 
kohta. 37 vastajat 51st oli märkinud, et ei ole teinud ettepanekuid eBüroo paremaks muutmise 
kohta. Seega on ettepanekuid eBüroo toimimise paremaks muutmiseks teinud 14 vastanut, kuid 
samas on 22 vastajat märkinud, et nende soovitusi on arvesse võetud. Küsimusest on seega valesti 
aru saadud ning seetõttu ei saa tulemust töö analüüsis arvestada. 
3.3 Uuringu kokkuvõte 
Uuringu käigus küsitleti 70 prokuratuuri ametnikku, kes tööülesannetest lähtuvalt on igapäevased 
eBüroo kasutajad ning vastuste osakaal oli 73%. Hinnanguliselt oli valim representatiivne ning selle 
põhjal on võimalik järeldusi teha. Andmeid analüüsiti mõnede küsimuste osas kahes erinevas grupis 
– haldusteenistuse asjaajamisega seotud ametnikud ehk referendid ning juhtiv- ja vanemprokurörid 
ehk prokurörid. 
Uuringu tulemusel selgus, et nii referentidel kui prokuröridel on neli peamist eesmärki, milleks 
eBürood kasutatakse: 
- dokumentide registreerimiseks; 
- dokumentide otsimiseks; 
- dokumentide koostamiseks; 
- dokumentidega tutvumiseks. 
Eelnimetatud tegevused on vastavalt referendi ametijuhendile
47
 ka tema esmased tööülesanded. 
Asjaajamisfunktsiooni täitvad ametnikud kasutavad eBürood igapäevaselt, seetõttu on autori arvates 
                                                 
47
  Piirkondliku talituse referendi ametijuhend. Riigi peaprokuröri käskkiri nr 34. 22.10.2004. 
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nende hinnangud dokumendihaldusprogrammile adekvaatsemad kui prokuröride poolt antud 
arvamused. 
Negatiivse arvamusena toodi välja nii referentide kui prokuröride poolt, et paljud tegevused 
dokumendi sisestamise ja koostamise juures on aeganõudvad. Põhjustena mainiti, et andmete 
sisestamise juures on palju toiminguid, mis korduvad ja on vastajate arvates seetõttu liigsed. 
eBüroo otsingusüsteemi kiirusele anti vastajate poolt valdavalt negatiivseid kommentaare, mille 
põhjal võib järeldada, et otsingusüsteem võiks olla täpsem. Kommentaarides toodi välja, et 
otsingusüsteem annab viite järgi otsides liiga palju vasteid, mis tihti on mitteolulised. 
Vastajatel paluti anda hinnang, kas nende arvates eBüroo täidab dokumendihaldusele esitatavad 
nõuded. Referentide arvates on dokumendihalduse toimimiseks vajalikud tingimused täidetud. 
Uuringu tulemustest selgub, et ametnikud on süsteemiarendajale teinud ettepanekuid eBüroo 
paremaks muutmiseks, kuid milliseid konkreetselt, vastajad välja tuua ei osanud, kuna need olid 
valdavalt tehtud eBüroo kasutuselevõtu algaastatel. Tulenevalt eeltoodust ei osatud ka vastata, kas 
nende soovitustega on arvestatud. 
Kasutajagruppide analüüsi tulemusel võib väita, et tähtsat rolli mängivad koolitus ning eBüroo 
kasutamise kogemus. Kõrgemalt hindavad eBürood referendid, kes süsteemi igapäevaselt kasutavad. 
Kuna prokurörid on õppinud eBürood kasutama iseseisvalt, siis on nende hinnangutes ka rohkem 
negatiivseid seisukohti. Samuti võib põhjusena välja tuua nende väiksema asjaajamistöö osakaalu. 
Positiivsena tuleb märkida seda, et samas hindasid mõlemad sihtgrupid oma oskusi eBüroo 
kasutamisel keskmisteks. 
Kokkuvõtvalt võib autor tõdeda, et dokumendihaldusprogramm eBüroo on piisavalt kasutajasõbralik 
ja kvaliteetne. Uuringu tulemuste põhjal peaks autori arvates eBüroo arendamisel tähelepanu 
pöörama asjaajamisprotsesside lihtsustamisele. Kindlasti oleks otstarbekas kaotada süsteemist 
liigsed ja korduvad tegevused. Täiustada tuleks eBüroo navigeerimise ülesehitust ja 
otsingumootorit. 
Prokuratuurisiseselt toimib elektrooniline dokumendivahetus, sama dokumendiga saavad üheaegselt 
tegeleda erinevate struktuurüksuste ametnikud ning kõikidel töötajatel on võimalus näha ja 
 36 
vajadusel kasutada dokumenti alates selle loomisest. Prokuratuuri juhtkond peaks rohkem 
tähelepanu suunama dokumendihalduse temaatikale ning digitaalse dokumendihalduse kasutamise 
populariseerimiseks selgitama dokumendihalduse vajalikkust ja kõikide prokuratuuri ametnike (s.h 
prokuröride ja prokuröri abide) osatähtsust selles. 
Autori arvates on töö eBürooga ja seal sisalduvate andmete kvaliteet parandatav läbi 
kasutajakoolituste ja eBüroo tõhusamaks rakendumiseks on dokumendihaldusprotsessidesse vajalik 
kaasata kogu prokuratuuri kollektiiv. 
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KOKKUVÕTE 
Asutuste ja organisatsioonide töö efektiivsus on tihedalt seotud dokumendihalduse korralduse ja 
korrasolekuga. Avaliku sektori üleminek paberipõhiselt asjaajamiselt elektroonilisele eeldab 
dokumendihaldussüsteemi analüüsi ning vajalike muudatuste tegemist. Seega on organisatsioonidel 
vajadus oma tegevuse efektiivsuse ja parema kvaliteedi tagamiseks kasutuselolevaid süsteeme 
järjepidevalt hinnata. 
Käesolevas töös uuriti elektroonilise dokumendihalduse nõuete rakendamist prokuratuuris. 
Uurimustöö eesmärgiks oli analüüsida dokumendihaldussüsteemi eBüroo ning eBüroo võimaluste 
vastavust seadustes dokumendihaldussüsteemidele esitatud nõuetele ja saada ülevaade esilekerkinud 
probleemidest dokumendihaldussüsteemi eBüroo rakendamisel prokuratuuris. 
Uurimustöös tutvustati prokuratuuri kui institutsiooni, anti ülevaade elektroonilise dokumendi-
halduse hetkeolukorrast, kirjeldati prokuratuuri töökorraldust ja prokuratuuris kasutusel olevaid 
infosüsteeme. Detailsemalt käsitleti dokumendihaldusprogrammi eBüroo, mis on prokuratuuris 
kasutusel alates 2005. aastast. 
Uurimustöö käigus kirjeldati digitaalse dokumendi menetlusetapid ja analüüsiti prokuratuuri 
dokumendihalduse praktikat. Kaardistati dokumendiringlus elektroonilises keskkonnas dokumendi 
saamisest ja/või loomisest kuni digitaalse allkirjastamise ja väljasaatmiseni. 
Kirjeldati dokumendihalduse õiguslikku keskkonda, seadusandlusest tulenevaid nõudeid 
dokumendihaldussüsteemidele ja uuriti eBüroo vastavust õigusaktides dokumendihaldus-
süsteemidele esitatud nõuetele. 
Uuringu käigus selgus, et uus, 2009. aastal kasutusele võetud eBüroo versioon võimaldab 
suurendada protsesside läbipaistvust dokumentide menetlemisel ja teostada põhjalikumat 
dokumendiotsingut. Täidetud on Avaliku teabes seaduses sätestatud dokumentide avaldamise 
tingimused. eBüroo uues versioonis on olemas dokumendi digitaalse allkirjastamise ja 
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prokuratuurisüsteemist väljapoole edastamise võimalus. Lahendamist vajavad digitaaldokumentide 
automaatse arhiveerimise ja hävitamisega seonduvad küsimused. Lahenduseks on eBüroo 
arhiivimooduli valmimine ja kasutuselevõtmine. Lähiajal peaks toimima hakkama dokumentide 
vahetamine Dokumendivahetuskeskuse kaudu. 
Analüüsi tulemusel toodi välja elektroonilise dokumendihaldussüsteemi eBüroo vastavus 
digitaaldokumentide haldamise nõuetele. Uurimustöö põhjal on võimalik järeldada, et eBüroo 
vastab suures ulatuses õigusaktides esitatud nõuetele, näiteks prokuratuuri digitaalselt saabunud 
dokumendid salvestatakse otse eBüroosse, samuti võimaldab dokumendihaldusprogramm 
dokumente konvertida ühest vormingust teise jne. 
Samuti oli uurimistöö eesmärk saada ülevaade esilekerkivatest probleemidest dokumendi-
haldussüsteemi eBüroo rakendamisel prokuratuuris. Eesmärgist lähtuvalt korraldati uuring süsteemi 
aktiivsete kasutajate, tugiteenistuse ametnike ja juhtiv- ning vanemprokuröride seas. Analüüsiti 
eBüroo aktiivsete kasutajate hinnanguid dokumendihaldusprogrammi kasutamise eesmärkide, 
võimaluste ja kasutajate vajaduste kohta. Samuti uuriti kasutajate hinnanguid eBüroole lähtuvalt 
kasutajate kogemusest, koolitusest ja suhtumisest. 
Uuring näitas, et ametnikud hindavad oma oskusi dokumendihaldussüsteemi eBüroo kasutamisel 
keskmiseks. Uuringus osalejad hindasid üldjoontes eBürood kvaliteetseks ja kasutajasõbralikuks. 
Uuringu tulemuste põhjal saab väita, et eBürool on ka puudujääke, näiteks täiustamist vajaks 
otsingusüsteem ja vaja oleks kaotada liigsed tegevused dokumentide sisestamisel ning koostamisel. 
Prokuratuuri dokumendid saavad dokumendihaldusprogrammis eBüroo küll suuresti hallatud, kuid 
autori arvates tuleks eBüroo edasisel arendamisel lisaks dokumendihaldussüsteemide kaasajastamise 
nõuetele pöörata tähelepanu ka kasutajatele. Süsteemi arendajad peaksid juurutustöödel arvestama 
tugiteenuse osutajate, referentide, seisukohtade ja ettepanekutega. 
Otstarbekas oleks uuringuid jätkata prokuröride ehk prokuratuuri põhiteenuse osutajate seas ning 
välja selgitada nende arvamus ja seisukohad dokumendihaldusprogramm eBüroo suhtes ning uurida 
prokuröride vajadusi ja ootusi seoses eBüroo süsteemiarendusega. 
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LISA 1 Prokuratuuri struktuur 
 
Riigiprokuratuur 
Põhja 
Ringkonna- 
prokuratuur 
Lääne 
Ringkonna- 
prokuratuur 
Lõuna 
Ringkonna- 
prokuratuur 
Viru 
Ringkonna- 
prokuratuur 
Haldusosakond 
Süüdistusosakond 
Järelevalve 
osakond 
Riigivastaste 
kuritegude ja 
rahvusvahelise 
koostöö osakond 
III osakond - 
Võru 
III osakond - 
Põlva 
III osakond – 
Valga 
III osakond -
Viljandi 
Pärnu 
osakond– 
Pärnu 
Põhja piirkondlik 
talitus 
Lõuna piirkondlik 
talitus 
Üldtalitus 
Varahalduse- ja 
infosüsteemide 
talitus 
Rahandustalitus 
 
Personalitalitus 
Avalike suhete 
talitus 
Lääne piirkondlik 
talitus 
Viru piirkondlik 
talitus 
Narko- ja isiku 
vastaste 
kuritegude 
osakond 
Majandus- ja 
korruptsiooni- 
kuritegude 
osakond 
Üldkuritegude 
I osakond 
Üldkuritegude 
II osakond 
Alaealiste 
osakond 
Rakvere 
osakond 
Kohtla-Järve 
osakond 
Narva 
osakond 
Pärnu 
osakond 
I osakond 
II osakond 
III osakond 
I osakond - 
Tartu 
I osakond - 
Jõgeva 
Pärnu 
osakond- 
Saaremaa 
Rapla 
osakond 
Rapla 
osakond - 
Rapla 
Rapla 
osakond - 
Paide 
Rapla 
osakond - 
Haapsalu 
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LISA 2 Küsimustik 
Küsimustik eBüroo kasutajatele 
Lugupeetud vastaja! 
Käesolev küsitlus puudutab alates 2005. aastast Prokuratuuris kasutusel olevat 
dokumendihaldusprogrammi eBüroo. 
Küsitluse eesmärgiks on uurida eBüroo kasutamist ja toimimist Prokuratuuri tugiteenust toetava 
infosüsteemina. Analüüsi tulemusi kasutan Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia infohariduse 
eriala lõputöös ning loodetavasti arvestatakse tulemusi ka Prokuratuuri dokumendihalduse edasisel 
arendamisel. 
Küsimustele vastamine on anonüümne ja vastamiseks kulub aega veerand tundi. 
Küsimustik avaneb järgneval lingil: 
Ette tänades 
Eve Lepik 
TÜ Viljandi Kultuuriakadeemia üliõpilane 
1. Kui sageli kasutate oma tööülesannetega seonduvalt eBürood? 
 iga päev 
 mõned korrad nädalas 
 mõned korrad kuus 
 harvem kui kord kuus 
2. Millistel eesmärkidel kasutate eBürood? 
 (võimalik teha korraga mitu valikut) 
 dokumentide registreerimiseks  
 dokumentide koostamiseks 
 dokumentide otsimiseks 
 dokumentidega tutvumiseks (nt prokuratuuri õigusaktid, abimaterjalid, juhised, arutelud, 
eelnõud) 
 dokumentide kooskõlastamiseks 
 dokumentide allkirjastamiseks  
 Palun täpsustage kui kasutate eBürood veel mõnel eesmärgil: 
3. Mis Teid häirib eBüroos dokumendi koostamise juures? 
 (võimalik teha korraga mitu valikut) 
 ei häiri midagi 
 andmete sisestamine on aeganõudev 
 programmis korduvad tegevused 
 programmis liigsed tegevused 
 muu 
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 Palun täpsustage, kui Teid häirib veel midagi dokumendi koostamise juures: 
4. Kas eBüroo kasutamine on Teie arvates:  
 lihtne 
 keskmine 
 keeruline 
 ei oska öelda 
 Palun kommenteerige, mis on valmistanud kõige rohkem raskusi eBüroo  kasutamisel: 
5. Kas eBüroo on võrreldes teiste dokumendihaldussüsteemidega piisavalt kiire: 
 jah 
 ei 
 ei oska öelda 
 ei ole kasutanud teisi dokumendihaldusprogramme 
 Kui olete kasutanud teisi dokumendihaldusprogramme, siis palun loetlege neid: 
6. Kas eBüroo otsingusüsteem võimaldab vajaliku info/dokumendi kiiret leidmist: 
 nõus 
 raske öelda 
 ei ole nõus 
 ei oska öelda kuna ei ole kasutanud otsingusüsteemi 
7. Kas Teie arvates katavad eBüroo võimalused  dokumendihalduse vajadusi?  
 jah 
 ei 
 ei oska öelda 
8. Palun hinnake, kas praeguseks omandatud oskustest piisab eBüroo eesmärgipäraseks 
kasutamiseks? 
 jah 
 ei 
 Kui vastasite ei, siis palun kommenteerige, millest jääb kõige enam puudu: 
9. Kas olete teinud ettepanekuid eBüroo paremaks muutmiseks? 
 jah 
 ei 
 Kui vastasite jah, siis palun täpsustage, milliseid ettepanekuid olete teinud: 
10. Kas Teie kui kasutaja soovitusi on arvesse võetud? 
 jah 
 ei 
11. Kuidas olete saanud eBüroo koolituse? 
 osalesin koolitusel 
 individuaalne konsultatsioon 
 õppisin ise 
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12. Kui kaua olete eBürood kasutanud? 
 vähem kui aasta 
 1 aasta 
 2 aastat 
 3 aastat ja enam 
13. Struktuurüksus: 
 Riigiprokuratuur 
 Põhja Ringkonnaprokuratuur 
 Lõuna Ringkonnaprokuratuur 
 Viru Ringkonnaprokuratuur 
 Lääne Ringkonnaprokuratuur 
14. Ametikoht: 
 referent/haldusala teenistuja 
 prokurör 
15. Vanus: 
 kuni 30 
 31-40 
 41-50 
 51 ja enam 
Suur aitäh! 
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SUMMARY 
Application of the requirements set for electronic document management on the example of 
document management system eBüroo being used in the Prosecutor’s Office 
E. Lepik 
The work efficiency of establishments and organisations is tightly connected to the procedure and 
condition of document management. The transition of public sector from paper-based records 
management to electronic management presupposes the analysis of document management system 
and the accomplishment of necessary changes. Therefore, in order to ensure the efficiency and better 
quality of their activity, organisations have to consistently evaluate the systems in use.  
This thesis examined the application of the requirements of electronic document management in the 
Prosecutor’s Office. The aim of the research was to analyse the document management system 
eBüroo and the conformity of the opportunities of eBüroo to the requirements set for document 
management systems in law and get an overview of the problems arisen at the application of the 
document management system eBüroo in the Prosecutor’s Office. 
The thesis consists of three chapters. The first chapter gives an overview of the functions and 
structure of the Prosecutor’s Office as institution. The information systems used in the Prosecutor’s 
Office are introduced and the document management programme eBüroo is described which has 
been in use in the Prosecutor’s Office from the year 2005. 
The second chapter describes the legal environment of document management and the requirements 
for document management systems proceeding from legislation. The conformity of eBüroo to the set 
requirements is analysed. The circulation of documents in electronic environment eBüroo is 
described and an overview of the electronic processing is given.  
The third chapter describes the questionnaire that was carried out among the officials of the 
Prosecutor’s Office and the results are analysed. The thesis has two annexes and the summary in the 
English language.  
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The analysis presents the conformity of the electronic document management system eBüroo to the 
requirements set for the management of digital documents. Based on the study, it can be concluded 
that eBüroo to a geat extent complies with the requirements prescribed by legislation, e.g. the 
documents received digitally at the Prosecutor’s Office are directly saved in eBüroo, the document 
management programme also enables to convert documents from one format into another.  
The questions connected to the automatic filing and deletion of digital documents have to be solved. 
The solution will be the completion and putting into service of a new archives module of eBüroo. In 
the near future the exchange of documents through the Document Exchange Centre will start 
functioning. 
The aim of the research was also to have an overview of the emerging problems of the document 
management system eBüroo upon its implementation in the Prosecutor’s Office. Proceeding from 
the aim, a survey was arranged among the active users, officials of support service and chief and 
senior prosecutors. The opinions of active users of eBüroo concerning the aims of use and 
opportunities of the document management programme as well as the needs of users were analysed.   
The opinions of users regarding eBüroo were also investigated proceeding from their experiences, 
training and attitude. 
The survey showed that the officials evaluate their skills to use the document management system 
eBüroo as average. Generally, the participators in the survey were of the opinion that eBüroo is a 
high-quality and user-friendly system. As a result of the survey, it can be stated that eBüroo also has 
some weaknesses, for example the search system needs to be elaborated and excessive work upon 
the input and preparation of documents ought to be eliminated. 
The documents of the Prosecutor’s Office are to a great extent well managed in the document 
management programme eBüroo but the author is of the opinion that opon further advancement of 
eBüroo, in addition to the requirements of updating of the document management system, more 
attention should be paid to the users. Upon the introduction of the system, the developers should 
take into account the opinions and suggestions of the providers of support services as well as 
assistant advisers.  
